UY BAN NHAN DAN TINH SONLA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG SON LA DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic

CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh kém theo Quyer dinh s6 400/Q0D-CDSL, ngay 7 thang 7 nam 2023 cia
Hiéu trucng truong Cao dang Son La)

Tén nganh, nghé: Phap luat vé quan ly hanh chinh céng
M4 nganh, nghé: 5320301

Trinh d¢ dao tao: Trung cip

Hinh thire dao tao: Chinh quy

Péi twong tuyén sinh: Hoc sinh tét nghiép THCS tro 1én
Thoi gian dao tao: 2 nam

1. Muc tiéu dao tao

1.1. Muc tiéu chung:

Chuong trinh duoc thiét ké dé dao tao can bo lam cong tac van thu hanh chinh
c6 trinh do trung cap. Hoc sinh tét nghiép c6 tu tuong chinh tri viing vang, yéu nudc,
y&u chu nghia xa hoi, yéu nghé; c6 dao dic va 16i song lanh manh; nim vimg duong 16i,
chu truong ctia Bang va chinh sach, phap luat cia Nha nude trong linh vuc van phong,
van thu, luu trit. Trén co so kién thie d duoc trang bi, hoc sinh sinh ¢ da ning luc
chuyén mon va kha nang thuc hién cac thao tac nghiép vu dam bao thuc hién duoc cac
cong viéc cua ngudi can bo van thu nhu: soan thao va ban hanh vian ban quan ly; to chuc
quan |y giai quyét van ban di — dén va lap ho so cong viéc; to chirc quan ly va st dung
con dau; thyc hién day du cac nhiém vy trong vin phong cua co quan, td chic.

1.2. Muc tiéu cu thé:

* \/é kién thiic:

- Nhan dién duoc mé hinh tong thé caa hé théng phap luat Viét Nam hién hanh;

- Giai thich duoc céc van dé phap 1y trong cac linh vuc cu thé nhu hién phéap, hanh
chinh, hinh su, dan sy, lao dong, hon nhan va gia dinh, dt dai, kinh té, quan 1y ho tich,
chirng thuc, hoa giai...

- M@ ta chinh x4c cac hoat dong thuc hién hoa giai tai co s¢, hoat dong tuyén truyén
phd bién gido duc phap luat, hoat dong cong chang, chiing thuc theo quy dinh caa phap
luat hién hanh;

- Ap dung céac kién thtc nén tang cua khoa hoc phap ly chuyén nganh trong viéc
nhan biét va giai quyét cac van dé chuyén mén trong thyc tién cong viéc.

- Tom tat duoc ndi dung co ban cua cac nganh luat va biét p dung chung dé giai
quyét cac cong viéc twong wng trong ting linh vyc.

- C6 kién thuc chuyén nganh vé quan ly ho tich, soan thao cac van ban hanh chinh
dé c6 thé 1am tét cac cong tac chuy&n mén cua vi tri chuyén vién hoic cong chirc chuyén
mon tai Uy ban nhan dan cac cap hoic cac Sa, Phong chuyén mén caa Uy ban nhan dan.

- Van dung kién thtc thyc té, thuc tap dé budc dau lam quen véi cac cong viéc
trong twong lai va thich &ng voi nhitng thay d6i cia méi trudng lam viéc.

* \Vé kjf ning

Trang bi cac ky nang nghé nghiép nhu:



- Soan thao duoc cac loai don thu, hop dong phd bién trong linh vuc dan sy, dat

dai, hon nhan gia dinh, kinh té, khiéu nai tb cao..
- Tuyén truyén pha hop va giai thich ding phap luat truée cong dan, cac to chuc;

- T6 chirc cac hoat dong can thiét cho hoat dong hoa giai, tham gia vao hoat dong
hoa giai tai co s¢, bao gom: xac dinh dugc can c tién hanh va quyén nghia vu cua cac
bén trong hoat d6ng hoa giai; phan cong hoa giai vién va cac budc tién hanh hoa giai...;

- Tra ctru céc van ban quy pham phép luat, xac dinh hiéu luc cta van ban phap
luat va cac nQUOn tra clru van ban phap luat;

- Tu. van cé&c van dé vé thu tuc hanh chinh va tu van giai quyét cac tranh chap,
khiéu nai vé dit dai, quy hoach, xay dung, ho tich, dén bu va giai phdng mit bang

- Str dung thanh thao mot s6 phan mém vin phong thong dung dé co thé: soan
thao tai liéu; quan 1y dix liéu qua cac bang tinh; trinh chiéu; khai thac Internet dé tim
kiém thong tin va lién lac qua thu dién tir. C6 kha ning t6 chic luu trit thdng tin trén
may tinh va st dung may tinh dé giai quyét van dé théng dung;

- C6 kha nang thuyét trinh va bao vé quan diém trudc nhiéu ngudi

* \/é nang luc tw chai va trach nhigm

- Lam viéc doc lap, t6 chire 1am viéc theo nhém hiéu qua;

- C6 dao duc, lvong tim nghé nghiép trong sang;

- C6 v thire t6 chire ky luat, tac phong cong nghiép, tinh nghiém tuc, trung thuc, can
than, ti mi, chinh xac;

- C6 tinh than tu hoc, tu rén luyén nang cao trinh d chuyén mon nghiép vu dap ung
nhu ciu cua cong viéc.

1.3. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép:

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc ¢6 nang luc dap tng cc yéu cau tai cac vi tri viéc 1am
ctia nganh, nghé bao gdm: 1am cong tac phap luat, phap ché tai cic co quan nha nudc,
CO quan cua cac td chirc chinh tri, chinh tri - x3 hoi, cac doanh nghi€p; dam nhan cac
chtrc danh nhu: cong chiic tu phap ho tich; cong chic van phong hoi dong nhan dan;
nhén vién cac phong tu phap, co quan thi hanh an dén sy; nhan vién lam cong tac phap
ché tai cac co quan; va t6 chtrc chinh tri-xa hoi.

2. Khéi lweng kién thic va thei gian khoa hec:
- S6 lugng mon hoc: 23
- Khéi luong kién thtc toan khoa hoc: 55 tin chi
- Khéi lugng cac mon hoc chung: 255 gid
- Khéi lwong cac mdn hoc, mé dun chuyén mon: 1155 gid
- Khéi lugng Iy thuyét: 365 gio; Thuc hanh, thuc tap, thi nghiém: 999 gio;
Kiém tra: 46 gio
3. N¢i dung chwong trinh:

M3 mon S6 tin Thai gian hoc tap (gio)

Tén mon hoc . 2 7 -
hoc chi Tong so Trong do




Thue

hanh/
thuc
Ly tap/thi .2
thuyét | nghigm/ | K€M tra
bai
tap/thao
ludn
I. Cac mon hoc chung 12 255 94 148 13
MH 01 | Gido dyc chinh tri 2 30 15 13 2
MH 02 | Phap luat 1 15 9 5 1
MH 03 | Gido duc thé chét 1 30 4 24 2
MH 04 | GDQP&AN 2 45 21 21 3
MH 05 | Tin hoc 2 45 15 29 1
MH 06 | Tiéng Anh 4 90 30 56 4
II. Cic m6n hoc/ mo dun chuyén mén 43 1155 271 851 33
II. 1. Cac m6n hoc/ mo dun co s& 12 180 168 0 12
MH 07 | K§ ning mém 2 30 28 0 2
MH 08 | Khéi su kinh doanh 2 30 28 0 2
MH 09 LylluanAchung Nha nudc va 2 30 28 0 5
phép luat
MH 10 | Luat Dan su 2 30 28 0 2
MH 11 | Luat Hién phap 2 30 28 0 2
MH 12 | Luat Hinh sy 2 30 28 0 2
II.A2. Cac moén hgc/ mo dun chuyén 99 780 30 738 12
mon
Thuyc hanh pho bién, gido
MH 13 | duc phép luat va hoa giai co 2 60 0 58 2
sO
MH 14 | Thyuc hanh tu van phap luat 2 60 0 58 2
MH 15 | Lhuc hanh nghiép vy hanh 2 60 0 58 2
chinh van phong
MH 16 | Thuc té tai co s& 4 180 0 180 0
MH 17 | Thyc tap tot nghiép 6 270 0 270 0




Thuc hanh soan thao van
MP 18 | 1in hanh chinh 3 > 15 > 3
MBD 19 | Phap luét t6 tung 3 75 15 57 3
H'}' N{on h(_)‘cA/mo dun thay thé khoa 5 120 30 85 5
luan tot nghiép
MD 20 | Cong ching, ching thuc 2 45 15 28 2
MbD 21 | Luét Hanh chinh 3 75 15 57 3
11.4. Cac Méon hoc/ Mé dun tw chon
chuyén nganh (chon 1 trong 2 hwong 4 75 43 28 4
chuyén nganh)
Chuyén nganh Phap ludt vé quan Iy Hanh chinh
MH 22 | Tha tyc hanh chinh 2 30 28 0 2
Ky nang giai quyét khiéu
MD 23 | nai, t0 céo trong linh vuc 2 45 15 28 2
hanh chinh
Chuyén nganh Phadp ludt vé quan ly Hanh chinh tu
phap
MH 24 i’llsap luat ve thi hanh an dan 9 30 28 0 5
MD 25 | Nghiép vu trg giup phép ly 2 45 15 28 2
Tong cong 55 1410 365 999 46




4. Ké hoach giang day

Hoc ky 3
15(3,12)

Hoc ky 4
13(4,9)

Thuc té co s&
4(0,4)

Thuec tap tét nghiép
6(0,6)

Tu chon chuyén nganh 1
2(2,0)

Tu chon chuyén nganh 2
2(1,1)

Thuc hanh phé bién, gido duc
phép luat va hoa giai co s&
2(0,2)

Hoc ky 1 Hoc ky 2
12(10,2) 15(10,5)
GD chinh tri Tiéng Anh
2(2,0) 4(2,2)
GD thé chat GDQP — An ninh
1(0,1) 2(1,1)
Tin hoc Luat Hinh su
2(1,1) 2(2,0)
Phép luat Luat Hién phap
1(1,0) 2(2,0)

Cong ching, chirng thuc
2(1,1)

Thuc hanh tu van phap luat
2(0,2)

K§ niang mém
2(2,0)

Thuc hanh soan thao
van ban hanh chinh
3(1,2)

Luat Hanh chinh
3(1,2)

Phap luat t tung
3(1,2)

Ly luan chung Nha nudc
va phap luat
2(2,0)

Khai su kinh doanh
2(2,0)

Luat Dan su
2(2,0)

Thuc hanh nghiép vu hanh
chinh van phong
2(0,2)




5. Hwéng dan sir dung chwong trinh

5.1. Thyc hién cac modn hoc trong chuong trinh dao tao

- C4c mdn hoc chung bt budc: cac khoa, bo mén t6 chic giang day theo chuwong trinh do
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh, cu thé:

+ M6n Gido duc Quédc phong va an ninh: Thuc hién theo Théng tu sé 10/2018/TT-
BLDTBXH ngay 26/9/2018 cua B Lao dong — Thuong binh va Xa hoi quy dinh chwong trinh, t6
chuc day hoc va danh gia két qua hoc tap mén hoc Giéo duc QUOC phong va an ninh thuoc khdi
cac mon hoc chung trong chwong trinh dao tao trinh dg trung cép, trinh do cao dang.

+ Mbn Tin hoc: Thuc hién theo Thong tu sé 11/2018/TT-BLDTBXH ngay 26/9/2018 cua
Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh chuong trinh moén hoc Tin hoc thugc khoi
cac mdn hoc chung trong chwong trinh dao tao trinh do trung cp, trinh d6 cao dang.

+ M6n Gido duc thé chat: Thuc hién theo Thong tu sé 12/2018/TT-BLDTBXH ngay
26/9/2018 ciia Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh chuong trinh mén hoc
Gi4o dyc thé chat thuoc khéi cac mén hoc chung trong chuong trinh dao tao trinh do trung cap,
trinh d¢ cao dang.

+ M6n Phap luat: Thuc hién theo Thong tu sé 13/2018/TT-BLDTBXH ngay 26/9/2018 cta
B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi v& viéc ban hanh chwong trinh mén hoc Phép luat thudc
khdi cac mon hoc chung trong chuong trinh ddo tao trinh d6 trung cap, trinh d6 cao dang.

+ Mbn Giao duc chinh tri: Thyuc hién theo Thong tu sé 24/2018/TT-BLDTBXH ngay
6/12/2018 cua Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh chuong trinh mén hoc
Gido duc chinh tri thuoc khdi cac mén hoc chung trong chwong trinh dao tao trinh do trung cap,
trinh d6 cao dang.

+ M6n Tiéng Anh: Thuc hién theo Thong tu s6 03/2019/TT-BLDTBXH ngay 17/01/2019
ciia Bo Lao dong — Thuong binh va X4 hoi vé viéc ban hanh chuong trinh mén hoc Tiéng Anh
thugc khéi cac mdn hoc chung trong chuong trinh dao tao trinh d6 trung cap, trinh d6 cao dang.

- Chon cac mdn hoc, mé dun tu chon theo hudng chuyén nganh: Cac khoa, bo mon,
CVHT/GVCN huéng din HSSV chon chuyén nganh pht hop véi ban than dam bao dua sé tin chi
t6i thiéu quy dinh trong chuong trinh.

- Chon cac mdn hoc thay thé: HSSV ¢6 thé lya chon cac mén hoc thay thé quy dinh trong
cac mon hoc ty chon clia chuong trinh nhung phdi dam bao theo huéng chuyén nganh va co s tin
chi khong it hon s6 tin chi caa mon hoc da hoc.

- Cac mdn hoc dao tao truc tuyén duoc lua chon dam bao téi thiéu 30% thoi lugng caa
chuong trinh ddo tao, c&c mon hoc cha dao vé noi dung Iy thuyét, it thuc hanh hoac thuc hanh cé
thé mé ta, trinh giang, trinh chiéu,... gdm cac mén hoc, md dun sau: Ly luan chung Nha nuéc va
phap luat, Luat Hién phap, Luat hanh chinh, Luat Dan su, Luat Hinh su, Thuc hanh phé bién, giao
duc phép luat va hoa giai co so, Thuc hanh tu van phap luat, Thuc hanh nghiép vu hanh chinh vin
phong, Thuc hanh soan thao van ban hanh chinh, Thu tuc hanh chinh, Phép luat vé thi hanh an
dan su, Nghiép vu trg gitp phap ly.

- Chon m6n hoc dao tao tai doanh nghiép: Puoc cu thé trong chuong trinh dao tao trén co
s Bién ban/Hop dong hop tac véi doanh nghiép, co quan don vi str dung lao dong; ty 1¢ khoang
30% thoi lugng cua chuong trinh dio tao bao gém cac moén hoc ¢ ndi dung thuc hanh, thyc tap
trén co so dap tmg cac diéu kién dam bao chat lugng khi thuc hién dao tao tai doanh nghiép, gom
cac mdn hoc, mé dun sau: Thuc té co sé, Thuc tap tét nghiép, Thuc hanh phé bién, gido duc phap
luat va hoa giai co s, Nghiép vu tro gilp phép 1y, K§ niang giai quyét khiéu nai, té cao trong linh
vuc hanh chinh.



- Thir tu lya chon cac mdn hoc phai dam bao cac mdn hoc trude, cac mén hoc tién quyét
quy dinh trong chuong trinh.

- Pam bao s tin chi tdi thiéu va tdi da di véi ting trang thai cuaa HSSV trong thoi diém
dang ky mon hoc.

5.2 Huéng dan xac dinh ndi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa

- B4 tri cho HSSV tham quan, hoc tap, tham gia thuc hanh thuc tap tai phong thuc hanh,
tai cac dia diém thuc té vao thoi diém cudi khoa va thuc tap nghé nghiép.

- Hoc tap chinh tri dau khod; Hoc tap vé TAm guong dao dac H5 Chi Minh; Tham gia
phong trao Thanh nién tinh nguyén; Ky nang tim viéc lam.

- T6 chtc céc din dan Thanh nién 1ap nghiép, Phat trién kinh té ho gia dinh, Gido duc an
toan giao théng, Gido duc suc kho¢ gidi tinh;

- Thoi gian hoat dong ngoai khoa dugc bd tri ngoai thoi gian dao tao chinh khoé vao thoi
diém thich hop.

- Noi dung long ghép giao duc klen thirc, k§ nang bo tro cho hoc sinh, sinh vién®: Bo trg
kién thirc, kK ning bao gdm: K¥ ning sb; k¥ ning tim viéc; ky nang giao tiép; kién thic, ky ning
co ban sir dung hiéu qua ning luong va tai nguyén, bao vé mai truong;. ...cac khoa hoc dugc thiét
ké phu hop, ddng bd cho nganh, nghé dao tao, duoc cu thé trong ké hoach dao tao toan khoa va
nam hoc.

5.3. Phuong phap giang day

- Giang vién lya chon cac phuong phap day hoc phil hop nham phét huy tinh tich cuc, cha
dong cua ngudi hoc, trén co sé phét trién vén kién thie, k§ ning ma ngudi hoc da tich lity duoc.
Khuyen khich giang vién p dung cac PPGD sang tao phat huy nang lyc cia c& nhan va nhom, kha
nang tu hoc cta nguoi hoc, can két hop giira giao nhiém vu chuan bi & nha véi giai dap, truyén thu
cac kién thirc mai trong tam trén 16p, dam bao hai hoa giira phat trién kién thic méi véi cung b,
hé thong hoa kién thirc. Thong qua cac hinh thire kiém tra thuong xuyén, dinh ky dé phat hién, bd
sung kién thuc thiéu cho nguoi hoc.

- Giang vién can tao moi truong hoc tap pht hop véi tirng loai hinh bai day, khuyén khich
ngudi hoc phat huy téi da kha ning ctia ca nhan, dong thoi tao co hoi dé phat trién nang luc t6
chuc va hoat dong theo nhdom nho.

- Giang vién can cu thé viéc lua chon va ap dung cac phuong phap giang day trong ké
hoach bai hoc (gido an).

- Pau mdi ndm hoc khoa, bd mdn to chirc cho giang vién dang ky cac PPGD sé& &p dung
trong nam hoc ddi vai tirng mon hoc dwoc phan cong giang day. Trén co s phan cong cia bo
mon, giang vién dang ky doi méi PPGD véi bo mén va khoa trong d6 can cu thoi diém dang ky
va thuc hién cai tién PPGD trong nam hoc.

5.4. Huéng dan phuong phap danh gia mén hoc

5.4.1. Kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ky

- Kiém tra thuong xuyén do gido vién giang day mon hoc thue hién tai thoi diém bat ky
trong qua trinh hoc theo ting mén hoc thong qua viée kiém tra Van dap trong gio hoc, kiém tra
viét v6i thoi gian lam bai bang hodac dudi 30 phut, kiém tra mot sd nodi dung thuc hanh, thyc tap,
chdm diém bai tap va cac hinh thac kiém tra, danh gia khac;

- Kiém tra dinh ky duoc quy dinh trong chuong trinh mén hoc; kiém tra dinh ky c6 thé
bang hinh thic kiém tra viét tir 45 dén 60 phut, cham diém bai tap 16n, tiéu luan, lam bai thyc
hanh, thyc tap va cac hinh thuc kiém tra, danh gia khac.

! Thuc hién theo Thong tur s6 32/2021/TT-BLDTBXH ngay 28/12/2021 cta B0 truéng Bé Lao ddng-Thuong binh
va Xa hoi.
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5.4.2. Thi két thiic mén hoc

- Cudi mdi hoc ky nha trudng t6 chirc mot ky thi chinh va mot ky thi phu dé thi két thuc
mon hoc; ky thi phu dugc t6 chirc cho nguoi hoc chua du thi két thac moén hoc hodc ¢ mén hoc
c6 diém chua dat yéu cau ¢ ky thi chinh;

- Hinh thirc thi két thiic mon hoc c6 thé 1a thi viét, vin dap, tric nghiém, thyc hanh, bai tap
16n, tiéu lun, bao vé két qua thuc tap theo chuyén dé hodc két hop gitra cac hinh thirc trén. Hang
niam khoa, bd mén tong hop hinh thtrc thi két thuc mén hoc trinh Hiéu trudng phé duyét thong qua
phong Khao thi va Dam bao chit lugng;

- Thoi gian 1am bai thi két thuc mén hoc d6i voi mdi bai thi viét tir 60 dén 120 phut, thoi
gian 1am bai thi ddi véi cac hinh thirc thi khac dwoc quy dinh trong chuong trinh chi tiét mén hoc;

- Noi dung thi hét mén hoc phai dam bao dénh gia ngudi hoc dat hay khong dat chuan dau
ra cua mon hoc, ddng thoi phan loai duge ngudi hoc. Giang vién quy dinh ro vé mirc do dat yéu
cau vé ning luc cia nguoi hoc déi véi tirng mon hoc trong dé cuong mén hoc.

- M6n hoc duoc danh gia 1a dat yéu cau néu diém mdn hoc dat tir 4 tro 1én theo thang diém
10 twong tng vai diém D theo thang diém 4.

5.5. Biéu kién duoc cdng nhan tét nghiép

Nguoi hoc duge cong nhan tot nghi¢p khi du cac diéu kién sau:

- Tich lity du s6 tin chi quy dinh trong chuong trinh.

- Piém trung binh chung tich lily cta toan khoa hoc theo thang diém 4 dat tir 2,00 tré 1én.

- Hoan thanh/c6 chitng chi mdn hoc Gido duc qudc phong — an ninh, Giao duc thé chat theo
quy dinh.

- Khéng trong thoi gian bi ky luat tir mac dinh chi hoc tap c6 thoi han tro 1€n, bi truy ctu
trach nhiém hinh su.

- C6 don gui nha trudng dé& nghi dugc xét tét nghiép trong truong hop du diéu kién tot
nghiép sém hodc mudn so véi thoi gian thiét ké cua khéa hoc.

5.6. Viéc cap nhat kién thirc, ki nang, khoa hoc cdng nghé vao chuong trinh dao tao

- Hang nam khoa, bd mdn td chtrc cho ngudi hoc tham gia céc hoat dong thyuc hanh, thyuc
té, thuc tap tai co s nhu cc co quan sir, don vi dung lao dong, doanh nghiép, hop tac x4, ...to
chuc ldy y kién cta don vi sir dung lao dong trong qué trinh xay dung, nghiém thu chuong trinh
dao tao.

- Giang vién thuc hién viéc cap nhat nhiing tién bo cua khoa hoc cong nghé trén co s tham
khao chuong trinh dao tao cua cac truong dai hoc, cao dang khac c6 cung nganh, nghé dao tao;
lya chon, tham khao chuong trinh dao tao ciia mot sb truong dai hoc, cao dang trong khu vuc va
trén thé gisi; qua hoat dong rén ky nang nghé nghiép.

5.7. Cac diéu kién dam bao chit luong

(c6 phu luc kém theo: Trang thiét bi, nha gido, danh muc GTTL)



